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ISTRUZIONI

Per effettuare la registrazione cliccare sul link "Registrati" presente nella home page del Portale
Appalti evidenziata nell'immagine seguente:
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Viene visualizzata una pagina in cui compare la scelta se procedere con la compilazione manuale
della registrazione oppure importare i dati mediante caricamento di un file. In caso di prima
registrazione a un portale Appalti&Contratti e-Procurement utilizzare la compilazione manuale.
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Compilare i campi con le informazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione
avendo cura di inserire i dati obbligatori contrassegnati da “*” prestando attenzione a eventuali
messaggi di errore riportati in rosso nella parte alta della schermata. Cliccare sul pulsante
“Aggiungi” ogniqualvolta il sistema lo richieda. Inserire i dati delloperatore nella pagina “Dati
principali” e cliccare sul pulsante “Avanti” posto in basso nella pagina.
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Registrazione operatore economico al portale
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In caso di registrazione di un Operatore economico non risiedenti nello Stato italiano, occorrere
impostare I'ambito territoriale “Operatore economico UE (NON ITALIANO) o extra UE”; il form di
inserimento dati si semplifica con la visualizzazione di un unico campo “Identificativo fiscale estero”
al posto di codice fiscale e partita IVA e con la scomparsa dei campi “CAP” e “Provincia”, previsti

invece per la registrazione di un operatore economico italiano.

Registrazione operatore economico al portale
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In fondo alla schermata, poi, andranno inserite le informazioni inerenti ai recapiti.
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Porre molta attenzione al corretto inserimento delle PEC, elemento fondamentale per la Stazione
Appaltante durante lo svolgimento di procedure di gara e affidamenti. ATTENZIONE: nel caso di
Operatori economici non risiedenti nello Stato italiano e, quindi, non provvisti di PEC, sara
necessario inserire la propria mail di riferimento comunque nel campo “PEC”. Inseriti tutti i dati
richiesti, procedere alla scheda successiva mediante il tasto dedicato “Avanti”. Nella scheda “Altri
indirizzo” si potranno inserire le informazioni inerenti a eventuali e ulteriori sedi, oltre a quella
principale relativa alla sede legale inserita nella scheda “Dati principali”. Dopo aver compilato i dati
premere il pulsante “Aggiungi” per inserire I'indirizzo. Una volta aggiunte (o0 se non sono previste
ulteriori informazioni) procedere al passo seguente utilizzando il tasto “Avanti”.

Registrazione operatore economico al portale
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Nella successiva scheda “Altri dati anagrafici” procedere con l'inserimento di tutti i titolari, legali
rappresentanti, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e direttori tecnici,
specificando per ciascuno la carica o qualifica. Tra i nominativi inseriti individuare almeno un
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soggetto attivo e autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni (DPR 445/2000) selezionando “SI” nel
campo “Responsabile delle dichiarazioni (DPR 445/2000)”. Per inserire ogni nuova anagrafica
terminare cliccando il pulsante “Aggiungi” posto in fondo alla maschera di inserimento. Verra
ricaricata la pagina visualizzando in testa la lista dei soggetti inseriti. Dalla lista & possibile ritornare
alla modifica di un’anagrafica, duplicare un’anagrafica, eliminare un’anagrafica utilizzando i
pulsanti # & ¥

Registrazione operatore economico al portale

el P T | aTmecen | -8 DATIULTONROM | LTTEMDA P OG0

e LT Mmae p s gl e g ke 8 raen el o et brw e faae vl [ S

CE et

b waggen

Grapita g Homurulres. ey Fcsn Dy manin Dwln e e IIIL
L appEe o barss BEARRI, | 2 L A T 2L B fET i:
iy berm, Bsmch KEark L T L T LU 2T ST I||
| camp cormaBuGPa coe | lor sebkgaice
P ]
s i e s ] 3
Frndisarain "R aarh

L e ] T el Se

= melarorars & vopgetts reb
b e

il
BT Fagmamm A
T |

Dl i Pudibal il - o W gy | L

Nella pagina “Dati ulteriori” prestare particolare attenzione alla compilazione della sezione DURC.
Se I'operatore economico & soggetto al DURC sara necessario specificare gli ulteriori dati richiesti.
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Nella scheda relativa all’'utenza inserire il “Nome utente” (a scelta dellOperatore economico1) che
si intendera utilizzare in un secondo momento per accedere allArea Riservata. Al termine
dell’operazione procedere con l'accettazione delle “Regole di utilizzo della piattaforma telematica”
e fornendo il consenso al trattamento dei dati personali.
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A seconda dellimpostazione del sistema, del collegamento a sistemi di autenticazione quali SPID
e delle preferenze dellAmministrazione, il nome utente potrebbe essere gia predefinito e non

modificale.

Si arriva, quindi, alla scheda riepilogativa. Il sistema provvedera ad inviare una mail all’indirizzo
indicato nei “Dati generali” per verificare che sia corretto. Tale indicazione viene riportata in fondo
alla maschera, con evidenza dellindirizzo di posta utilizzato. Verificare di aver ricevuto la mail di
prova, altrimenti tornare nei “Dati generali” e controllare o correggere l'indirizzo mail/PEC inserito.
Diversamente non sara possibile concludere il processo di registrazione! Concludere infine
linserimento cliccando sul pulsante “Invia” per effettuare la trasmissione della richiesta di

registrazione.
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La piattaforma notifichera a video I'esito dell’'operazione. La registrazione non & tuttavia conclusa. |
dati trasmessi verranno verificati e acquisiti automaticamente dal sistema (o subordinatamente
all’accettazione di un operatore della Stazione Appaltante) e in seguito il sistema inviera una mail
di attivazione (sempre all’indirizzo sopra indicato e verificati al passo precedente).

Registrazione operalore economico al portale L
f

Lt regrmirat ore @ ety gl gl cos e
|
Ll TR e B LD T ARREE te i B Sl e B e o e b TR R L TSR RCEe 1 (e

oty S e oo | beounas pe e b pa e cn ad epoleee 9 passemed .III

Afgminme 1@ oon procede e Poamd Fopas s ore desls aeb g —aseeg ol e s=adl s e g woone v

iy

[PEETEe

La mail di attivazione sara simile a quella sotto raffigurata. Cliccare sul link indicato (oppure
copiare il link e incollarlo nella barra degli indirizzi del browser; copiare lintero link: prestare
attenzione a che non vi siano spazi o interruzioni).
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Verra aperta la pagina sotto illustrata dove inserire la propria password. La password deve essere
lunga almeno 8 caratteri e contenere almeno 1 cifra, 1 carattere maiuscolo, 1 carattere minuscolo,
1 carattere speciale, al massimo 2 caratteri consecutivi uguali, in conformita ai requisiti minimi
della normativa vigente. Allimmissione viene visualizzato anche il livello di sicurezza della
password digitata; si consiglia di scegliere una password di livello almeno pari a “Buona”.
Completare cliccando sul pulsante “Salva”. Per completare il processo di attivazione account
occorre inserire la password ripetendola due volte per controllo.
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La registrazione & terminata! Ora & possibile accedere all’Area Riservata del Portale Appalti della
piattaforma telematica.
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Verificare il corretto accesso all’Area Riservata inserendo le proprie credenziali, ovvero il “nome
utente” e la “password” inseriti nel processo di registrazione precedentemente descritto e cliccare
su “OK”.
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Effettuato 'accesso si giungera nell’Area Riservata del Portale Appalti, in particolare nel “cruscotto
o Area personale” dedicata all’operatore economico.
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ATTENZIONE!!! La procedura di registrazione & finalizzata al solo ottenimento delle credenziali di
accesso all’Area Riservata. L'avvenuto processo di registrazione non implica l'automatica
iscrizione ad un elenco operatori economici (o albo fornitori) per la Stazione Appaltante. Nel caso
la Stazione Appaltante abbia provveduto alla pubblicazione di un bando o avviso di istituzione di un
elenco (ma vale anche per un sistema dinamico di acquisizione, un mercato elettronico, ecc.) fare
riferimento a tale bando o avviso per ottenere le istruzioni utili all’iscrizione.
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